SERVIGO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA IFSULN.291, de 14 de dezembro de 2022.

Alterar o Anexo Il da Portaria n2 69,
de 3 de junho de 2022, que divulga a
tabela de atividades do Programa de
Gestdo e Desempenho — PGD do
Instituto Federal de Educagdo,
Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-
grandense (IFSul).

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA SUL-RIO-GRANDENSE, no uso das
atribuigGes legais, e tendo em vista o disposto na Instru¢gdo Normativa n2 65, de 30 de julho de 2020, o Decreto n?
11.072, de 17 de maio de 2022, a Portaria IFSul n2 66, de 31 de maio de 2022, a Portaria IFSul n2 69, de 3 de junho de
2022 e a Portaria IFSul n2 85, de 7 de outubro de 2022, resolve:

Art. 12 O Anexo Il da Portaria n2 69, de 3 de junho de 2022, passa a vigorar com alteragdes conforme quadro em
anexo.

Art. 29 Fica revogada a Portaria IFSul n2 85, de 7 de outubro de 2022.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Flavio Luis Barbosa Nunes
Reitor



ANEXO 1l

TABELA DE ATIVIDADES

Faixa de
Ganho de
Grupo de Faixa de tempo
Atividade Entregas esperadas Produtividade
Atividade complexidade de (%)
execugao
Respostas e
Acompanhamento de e-mail Baixa
ADMINISTRATIVO encaminhamentos de lall 0
institucional N Complexidade
correio eletrénico
Publicagdo de etapas
Baixa, Média e
Acompanhamento de etapas de de edital, andlise de
ADMINISTRATIVO Alta laX 0
Editais. recursos e
Complexidade
encaminhamentos.
Relatdrios, Despachos,
Baixa, Média e
Acompanhamento de processos e Termos, Parecer,
ADMINISTRATIVO Alta laX 0
confecgdo de documentos. Notificagdo, Propostas,
Complexidade
dentre outros.
Emendas captadas,
projetos aprovados
e/ou suspensos, Baixa, Média e
Articulagdo com parceiros
ADMINISTRATIVO participagdo em Alta laX 0
externos
reunides, novas Complexidade
parcerias
institucionais.
Baixa, Média e
Atualizag¢do e controle de acervo Relatério de acervo
ADMINISTRATIVO Alta laX 0
bibliografico virtual. bibliografico.
Complexidade
Baixa, Média e
ADMINISTRATIVO  Confec¢do de Minuta de Edital. Minuta de Edital. Alta laX 0
Complexidade
Baixa, Média e
Conformidade de Registro de
ADMINISTRATIVO Relatério, registro SIAFI Alta laX 0
Gestdo
Complexidade
Baixa, Média e
Consolidagdo de dados e Documento de
ADMINISTRATIVO Alta laX 0
resultados consolidagdo de dados
Complexidade
Cadastro de dados,
atualizagdo de Baixa, Média e
Consultas e atualizagbes em
ADMINISTRATIVO sistemas e Alta laX 0
sistemas estruturantes
encaminhamento de Complexidade
informagdes.
Video ou Tutorial em Baixa, Média e
Criacdo de tutoriais e/ou videos
ADMINISTRATIVO formato documental ou Alta laX 0

institucionais.

digital.

Complexidade




Criagdo e/ou revisdo de

normativos e/ou politicas

Instrugdo processual e

Baixa, Média e
Alta

ADMINISTRATIVO publicas e/ou documentos minuta de documento. Complexidade tax
internos
Baixa, Média e
Orientac¢do e/ou treinamentos Registro de Orienta¢do/
ADMINISTRATIVO Alta laX
para servidores. Treinamento.
Complexidade
Relatérios, pareceres,  Baixa, Média e
ADMINISTRATIVO Participa¢do em comissdes documentos Alta laX
encaminhados Complexidade
Participagdo em evento
de capacitagdo,
Baixa, Média e
palestras, conferéncias,
ADMINISTRATIVO Participagdo em Eventos Alta laX
apresentagdo de
Complexidade
trabalhos, atividades
artisticas e culturais.
Registro de
Baixa e Média
ADMINISTRATIVO Participacdo em reunides participagdo, Atas, Lista lalVv
Complexidade
de Frequéncia.
Cadastro de dados,
Prestagdo de servigo de atualizagdo de
Baixa, Média e
alimentag¢do de dados ou gestdo sistemas, criagdo de
ADMINISTRATIVO Alta laX
de usudrios de sistemas de ambientes virtuais e
Complexidade
informagdo encaminhamento de
informagdes.
Registro de
Prestagdo de servico de apoio ou atendimento,cadastro Baixa, Média e
ADMINISTRATIVO atendimento técnico de informagdes, Alta laX
administrativo encaminhamento de Complexidade
documentos.
Registro de
. atendimento, cadastro  Baixa, Média e
Prestacgdo de servigo de ensino
ADMINISTRATIVO de informagdes, Alta laX
ou treinamento
encaminhamento de Complexidade
documentos.
Registro de
atendimento, cadastro Baixa, Média e
Prestacgdo de servigo de formacgio
ADMINISTRATIVO de informagdes, Alta laX
continuada
encaminhamento de Complexidade
documentos.
Registro de
Prestagdo de servigo de gestdo atendimento, cadastro  Baixa, Média e
ADMINISTRATIVO de processos e acervos de informagdes, Alta laX

documentais

encaminhamento de

documentos.

Complexidade




Prestacdo de servigo de gestdo

Registro de

atendimento, cadastro

Baixa, Média e

ADMINISTRATIVO de informagdes, Alta laX
de projetos
encaminhamento de Complexidade
documentos.
Registro de
Prestacdo de servigo de gestdioe atendimento, cadastro Baixa, Média e
ADMINISTRATIVO fiscalizagdo de contratos, de informagdes, Alta laX
convénios e parcerias encaminhamento de Complexidade
documentos.
Registro de
atendimento, relatério )
Prestacdo de servigo de gestdo e Baixa, Média e
minuta de documento
ADMINISTRATIVO fiscalizagdo de contratos, Alta laX
para celebragdo de
convénios e parcerias. Complexidade
contratos, convénios e
parcerias.
Baixa, Média e
Produgdo ou edigdo de atos de Atos encaminhados
ADMINISTRATIVO Alta laX
pessoal para publicagdo.
Complexidade
Baixa, Média e
Produgdo ou edigdo de Comunicagdo
ADMINISTRATIVO Alta laX
comunicagdo interna ou externa produzida.
Complexidade
Baixa, Média e
Produg¢do ou edigdo de Documento licitatério
ADMINISTRATIVO Alta laX
documento licitatério produzido.
Complexidade
Produgdo ou edigdo de Informativo, tutorial, Baixa, Média e
ADMINISTRATIVO informativos, tutoriais, cartilhas, cartilhas, manual ou Alta laX
manuais e guias guia. Complexidade
5 . 5 Baixa, Média e
Produgdo ou edigdo de método Metodologia
ADMINISTRATIVO Alta laX
ou metodologia finalizada.
Complexidade
Produg¢do ou edigdo de nota Nota técnica, nota Baixa, Média e
ADMINISTRATIVO técnica, nota informativa, informativa, relatério Alta laX
relatério ou ata. ou ata. Complexidade
Publicagdo de documentos no Baixa e Média
ADMINISTRATIVO Publica¢do no DOU. lalv
Didrio Oficial da Unido Complexidade
Baixa, Média e
Realizagdo do pagamento de Registro SIAFI,
ADMINISTRATIVO Alta laX
notas, fiscalizagdo e manutencgio relatdrios, pareceres
Complexidade
Baixa, Média e
Revisdo textual de Documento/midia
ADMINISTRATIVO Alta laX

documentos/midias

revisada.

Complexidade




ASSISTENCIA

Acompanhamento de etapas de

Publicagdo de etapas

de edital, analise de

Baixa, Média e

Alta laX
ESTUDANTIL Editais. recursos e
Complexidade
encaminhamentos.
) Relatérios, Despachos, Baixa, Média e
ASSISTENCIA Acompanhamento de processos e Termos, Parecer, Alta lax
a
ESTUDANTIL confecgdo de documentos. Notificacdo, Propostas, .
Complexidade
dentre outros.
N Acompanhamento de | Baixa, Média e
ASSISTENCIA Relatdrios, pareceres,
Programas/Projetos Alta laX
ESTUDANTIL visitas
Institucionais Complexidade
ASSISTENCIA Atendimento ao servidor, Registro de Baixa e Média L2V
a
ESTUDANTIL estudante, comunidade em geral Atendimento Complexidade
R Baixa, Média e
ASSISTENCIA Atendimento Especializado aos Registro de Al Lax
ta a
ESTUDANTIL estudantes e responsaveis Atendimento
Complexidade
R Baixa, Média e
ASSISTENCIA Atendimento Psicoldgico aos Registro de Al Lax
ta a
ESTUDANTIL estudantes e responsaveis. Atendimento
Complexidade
R Concessdo de auxilios estudantis Baixa, Média e
ASSISTENCIA
(financeiro, alimentacdo, Relatdrios, editais Alta laX
ESTUDANTIL
inclusdo digital) Complexidade
N Baixa, Média e
ASSISTENCIA
Confecgdo de Minuta de Edital. Minuta de Edital. Alta laX
ESTUDANTIL
Complexidade
R Cria¢do e/ou revisdo de Baixa, Média e
ASSISTENCIA Instrugdo processual e
normativos e/ou politicas Alta laX
ESTUDANTIL minuta de documento.
publicas. Complexidade
N B Baixa, Média e
ASSISTENCIA Elaboragdo de material
Material de Divulgagdo. Alta laX
ESTUDANTIL orientativo aos estudantes
Complexidade
. Cardapio, alimentagdo, Baixa, Média e
ASSISTENCIA Organizagdo da area nutricional
planejamento de Alta laX
ESTUDANTIL da Unidade
aquisigoes Complexidade
R Organizagdo e resposta a Baixa, Média e
ASSISTENCIA Despacho, Relatério,
solicitagdes de dados Alta laX
ESTUDANTIL Oficio.
institucionais. Complexidade
R Baixa, Média e
ASSISTENCIA Participagdo em comissdes
Relatérios, pareceres Alta laX

ESTUDANTIL

disciplinares

Complexidade




Participagdo em evento

de capacitagdo,

Baixa, Média e

ASSISTENCIA B palestras, conferéncias,
Participacdo em Eventos B Alta laX
ESTUDANTIL apresentagdo de
Complexidade
trabalhos, atividades
artisticas e culturais.
. Registro de
ASSISTENCIA Baixa e Média
Participagdo em Reunido participagdo, Atas, Lista lalVv
ESTUDANTIL Complexidade
de Frequéncia.
Baixa, Média e
ASSISTENCIA Alta
Realizagdo de pericias Laudos, relatérios laX
ESTUDANTIL Complexidade
R Baixa, Média e
ASSISTENCIA Realizagdo de planejamento
Relatérios, pareceres Alta laX
ESTUDANTIL orcamentario (PNAES/PNAE)
Complexidade
R Baixa, Média e
ASSISTENCIA
Realizagdo de visita domiciliar Relatdrio de visita Alta laX
ESTUDANTIL
Complexidade
ATIVIDADE Atendimento, acompanhamento Registro de Baixa e Média sV
a
DOCENTE e/ou orientagdo ao estudante Atendimento. Complexidade
Participagdo em
Comissdes, Comités,
Nucleos,
ATIVIDADE Baixa e Média
Atividades Administrativas Responsabilidade laVvil
DOCENTE Complexidade
Técnica, Confecgdo de
documentos
administrativos.
Atividades letivas em
componentes curriculares de
cursos dos diversos niveis e
modalidades da educagdo
ATIVIDADE bésica, superior, profissional, Registro de aula Baixa e Média Lavi
a
DOCENTE cientifica e tecnolédgica, ministrada. Complexidade
regularmente ofertados pela
instituigdo com efetiva
participagdo de alunos
matriculados.
Producdo de
documentos diversos,
ATIVIDADE Baixa e Média
Coordenacgdo de Curso manutengdo de laVi
DOCENTE Complexidade
sistemas, atendimento,
convocagdo de reunido.
Relatério de
Acompanhamento do
ATIVIDADE Coordenagdo de projeto de Baixa e Média
projeto, confecgdo e laVi
DOCENTE ensino Complexidade

encaminhamento de

documentos.




Relatdrio de

Acompanhamento do

ATIVIDADE Coordenacdo de projeto de . Baixa e Média
projeto, confecgdo e laVi
DOCENTE pesquisa Complexidade
encaminhamento de
documentos.
Relatério de
Acompanhamento do
ATIVIDADE Coordenagdo de Baixa e Média
projeto, confecgdo e laVi
DOCENTE projeto/programa de extensio Complexidade
encaminhamento de
documentos.
Estudo, planejamento,
preparagao,
desenvolvimento e
corregdo das avaliagbes
ATIVIDADE Baixa e Média
Manuteng¢do do Ensino ministradas nos cursos laVi
DOCENTE Complexidade
e programas regulares,
preenchimento de
didrios, manutengdo de
sistemas académicos.
Mentoria em Projetos de
Inovagdo ou Atividades de
ATIVIDADE Baixa e Média
Empreendedorismo ou Relatdrio de Atividade. laVvil
DOCENTE Complexidade
Coordenagdo de Empresa Junior
e/ou Escritério Modelo
ATIVIDADE Orientag¢do de Trabalho de Baixa e Média
TCCorientado. laVi
DOCENTE Conclusdo de Curso — TCC Complexidade
Participagdo em evento
de capacitagdo, |
Baixa, Média e
ATIVIDADE palestras, conferéncias,
Participagdo em Eventos B Alta laX
DOCENTE apresentagdo de
Complexidade
trabalhos, atividades
artisticas e culturais.
Atas, Relatdrio,
ATIVIDADE Participagdo em programas e Baixa e Média
Estudos, Minutas, laVl
DOCENTE projetos de ensino. Complexidade
Projetos
Registro de
ATIVIDADE Baixa e Média
Participagdo em Reunido participagdo, Atas, Lista lalVv
DOCENTE N Complexidade
de Frequéncia.
Projetos, artigos, livros,
ATIVIDADE Baixa e Média
Produgdo Cientifica resenhas, resumos e laVl
DOCENTE Complexidade
autoria de obra
Produgdo de relatérios diversos
ATIVIDADE (Atividades administrativas, Baixa e Média
Relatério. laVvi
DOCENTE Ensino, Pesquisa, Extensdo, Complexidade

Outros)




ATIVIDADE
DOCENTE

Tutoria a distancia

Tutoria realizada em

horario programado.

Baixa e Média

Complexidade

laVvil

AUDITORIA

Acompanhamento de

solicitagdes, oficios, acdrddos e
outras demandas com origem na

CGU ou no TCU (inclusive em

sistemas)

Relatério de atividades
realizadas;
memorandos ou e-
mails enviados; ou
comprovagdo de
atendimento da

demanda

Baixa e Média

Complexidade

laVvil

AUDITORIA

Assessoramento e orientagles

aos gestores

Relatério de atividades
realizadas;
participagdo em
reunides; memorandos
ou e-mails enviados;

outras

Baixa e Média

Complexidade

laVvil

AUDITORIA

Atividades de supervisdao

(revisdo e validagdo de

programas de auditoria, matrizes
de planejamento, relatérios,

notas de auditoria e outros)

Supervisdo realizada

Baixa, Média e
Alta

Complexidade

AUDITORIA

Elaboragdo de parecersobre a

prestac¢io de contas

Subsidios elaborados
pela equipe de
auditoria (informagdes
parciais); parecer

elaborado

Baixa, Média e
Alta

Complexidade

AUDITORIA

Elaboragdo do PAINT

Participagdo em
reunides;
desenvolvimento de
matrizes e modelos de
planejamento para o
PAINT; PAINT elaborado

Baixa, Média e
Alta

Complexidade

AUDITORIA

Elaboragdo do RAINT

Subsidios elaborados
pela equipe de
auditoria (informagdes
parciais); RAINT

elaborado

Baixa, Média e
Alta

Complexidade

AUDITORIA

Elaboragdo, revisdo e avaliagdo

de documentos destinados ao

funcionamento do setor

(Regimento Interno, Manual,

PGMQ e outros)

Pesquisa de subsidios;
documento elaborado e
aprovado; relatério de

atividades realizadas

Baixa, Média e
Alta

Complexidade

AUDITORIA

Participacdo em agbes de

capacitagdo

Agdo de capacitagdo

concluida (certificado)

Baixa, Média e
Alta

Complexidade

AUDITORIA

Realizagdo de atividades de

auditoria interna diversas

designadas pela chefia

Relatério de atividades

realizadas ou outras

Baixa, Média e
Alta

Complexidade




AUDITORIA

Servigos de avaliagdo
(auditorias) - Etapa de execugdo

e de comunicagdo de resultados

Participagdo na reunido
de abertura;
procedimentos
previstos na matriz de
planejamento
executados e
registrados; solicitagdo
de auditoria,
memorandos, e-mails,
ata de reunido e
outros; processo
eletrénico autuado
(referente ao servigo de
auditoria e a SA);
relatério preliminar
elaborado e enviado a
adrea auditada;
participagdo na reunido
de busca conjunta de
solugdes; andlise da
manifestagdo da
unidade auditada; nota
de auditoria elaborada
e enviada (se
necessario); relatério
definitivo elaborado e
enviado a area

auditada

Baixa, Média e

AUDITORIA

Servigos de avaliagdo
(auditorias) - Etapa de

monitoramento

Recomendagdo
inserida no sistema;
posicionamento
registrado e aprovado
no sistema; beneficio
financeiro/ndo
financeiro identificado,
registrado e aprovado
no sistema;
participagdo em
reunides de
assessoramento sobre
implementag¢do de
recomendagles com os

gestores

Alta laX
Complexidade
Baixa, Média e

Alta laX

Complexidade




AUDITORIA

Servigos de avaliagdo
(auditorias) - Etapa de

planejamento

Preparagdo para
planejamento de
servigo de auditoria
(levantamento de
legislagdo, de estudos
técnicos e de
documentos e
informag¢Ges em geral;
estudo de legislagdo e
outros; exame
preliminar do objeto a
serauditado para
delimitagdo dos
trabalhos) com
relatério de atividades
realizadas; programa
de auditoria e matriz
de planejamento;

ordem de servigo

Baixa, Média e
Alta laX

Complexidade

COMUNICAGAO

Acompanhamento de noticias

(para identificagdo de

tendéncias de pautas)

Clipping:identificagao
de noticias veiculadas
externamente,
monitoramento e
divulgagdo sobre o que

saiu na Imprensa.

Baixa, Média e
Alta laX

Complexidade

COMUNICAGAO

Acompanhamento de processos e

confecgdo de documentos.

Relatdrios, Despachos,
Termos, Parecer,
Notificagdo, Propostas,

dentre outros.

Baixa, Média e
Alta laX

Complexidade

COMUNICAGAO

Alimentag¢do das Midias Digitais

do IFSul (Redes Sociais —

Facebook, Instagram, Twitter e

Flickr)

Alimentagdo das
Midias Digitais (Redes
Sociais — Facebook,
Instagram, Twitter e
Youtube). Apuragdo e
monitoramento de
informagdes nos perfis

oficiais.

Baixa, Média e
Alta laX

Complexidade

COMUNICAGAO

Assessoria de Imprensa -

Clipagem (Coleta, recorte,

minutagem e transmissdo)

Assessoria de
Imprensa:
agendamento de
entrevistas,
acompanhamento,
organizagao e execugao
de entrevistas, retorno
as solicitagdes dos
veiculos de imprensa,
envio de releases,
atualizagdo de mailling
e networking. Apuragdo
de fontes para
atendimento dirigido a
imprensa e preparag¢ao
de perfis para

entrevistas

Baixa, Média e
Alta laX

Complexidade




Atendimento a institui¢des do
governo federal e servidores com

pautas especificas com foco

Comunicagdo interna:
Atendimento as
solicitagdes das

institui¢des do governo

federal; atendimento
as demandas de

divulgacdo solicitadas  Baixa, Média e

COMUNICACAO i porservidores e Alta laX
cientifico, de empreendedorismo
R estudantes; envio de Complexidade
e desenvolvimento econémico ou |
matérias e demais
ambiental .
contetdos de
divulgacdo para
servidores e
estudantes nos canais
do Instituto.
Baixa, Média e
. Atendimento ao servidor, Registro de
COMUNICACAO Alta laX
estudante, comunidade em geral Atendimento
Complexidade
Audiovisual: captagdo de Baixa, Média e
" Material de
COMUNICAGAO dudio/video (Ambiente aberto ou Alta laX
dudio/video captado.
Estudio) Complexidade
Baixa, Média e
. Audiovisual:elaboragdo/criagdo
COMUNICAGAO Roteiro finalizado. Alta laX
de roteiro para videos ou sonoras
Complexidade
Baixa, Média e
. Audiovisual: Producdo/edicio de
COMUNICAGCAO Video finalizado. Alta laX
videos
Complexidade
. Baixa, Média e
. Busca e selegdo no banco de
COMUNICACAO Imagens selecionadas. Alta laX
imagens para a pauta sugerida
Complexidade
Campanha internas de Baixa, Média e
mobilizagdo para programas, Alta
COMUNICAGCAO . . Campanha finalizada. laX
séries, projetos e fontes para Complexidade
entrevistas
Compartilhamento de matérias
Baixa, Média e
. publicadas sobre a Institui¢do Matérias publicadas
COMUNICACAO Alta laX
para divulgagdo nos canais do em canais diversos.
Complexidade
Instituto
Construgdo de pautas para séries
ou programas sobre tema Baixa, Média e
COMUNICACAO especifico para site institucional Pauta publicada. Alta laX
e demais veiculos ou portais de Complexidade
noticias
Baixa, Média e
. Criagdo de roteiros para
COMUNICACAO Roteiro. Alta laX

produgdo de pautas e entrevistas

Complexidade




Criagdo e/ou revisdo de

normativos e/ou politicas

Instrugdo processual e

Baixa, Média e

COMUNICAGAO . Alta laX
publicas e/ou documentos minuta de documento.
Complexidade
internos.
Desenvolvimento de textos Texto finalizado e Baixa, Média e
COMUNICAGAO especificos para revistas ou encaminhado para Alta laX
periddicos de divulgagdo externa aprovagdo. Complexidade
Elaboracdo de Pautas (boletins Baixa, Média e
COMUNICACAO internos, site, séries tematicas, Pauta elaborada. Alta laX
entrevista e outros) Complexidade
Elaboracdo/acompanhamento de Baixa, Média e
COMUNICAGAO calendario de eventos do Calendario Atualizado. Alta laX
Institucional Complexidade
Encaminhamento de sugestdes Baixa, Média e
. Roteiro de matérias
COMUNICAGAO de matérias para as redes Alta laX
finalizado.
sociais Complexidade
Identificagdo de personagens Baixa, Média e
COMUNICAGAO para desenvolvimento de Contato firmado. Alta laX
narrativas Complexidade
Participacdo em evento
de capacitagdo,
Baixa, Média e
. palestras, conferéncias,
COMUNICAGAO Participacdo em Eventos Alta laX
apresentagdo de
Complexidade
trabalhos, atividades
artisticas e culturais.
Registro de X
" B 5 . Baixa e Média
COMUNICACAO Participagdo em Reunido participagdo, Atas, Lista lalVv
N Complexidade
de Frequéncia.
Baixa, Média e
- Producdo de textos Alt
COMUNICACAO Texto produzido. a laX
Jornalisticos/Marketing .
Complexidade
Baixa, Média e
COMUNICAGAO Produgdo Textual - Alta laX

Complexidade




COMUNICAGAO

Programagdo visual: criagdo de

layout diversos.

Layout (banner
impresso e para a web,
card, diagrama, faixa,
grafico,
icone/pictograma,
infografico, pagina
web, peca grafica);
criagdo de slides;
boletim informativo;
desenharilustragdo;
diagrama publicagdo
para midias impressas

e digitais.

Baixa, Média e
Alta

Complexidade

COMUNICAGAO

Programacgdo visual: edigdo,
tratamento e manipulagdo de

imagem

Imagem finalizada.

Baixa, Média e
Alta

Complexidade

COMUNICAGAO

Programagdo visual: vetorizagdo

Baixa, Média e
Alta

Complexidade

COMUNICAGAO

Realizagdo de atividades de

Media training

Baixa, Média e
Alta

Complexidade

COMUNICAGAO

Realizagdo de evento: Cerimonial

Realizagdo de evento:
Cerimonial; Execugdo,
organizagao,
planejamento, pds-

evento.

Baixa, Média e
Alta

Complexidade

COMUNICAGAO

Relag¢des Publicas - Assessoria

de Cerimonial

Relag¢bes Publicas -
Assessoria de
Cerimonial; assessoria
direta aos gestores;
elaboragdo de textos
para correspondéncias
dirigidas;
gerenciamento de
distribui¢do de brindes.
Planejamento e
execugdo de
Campanhas

Institucionais.

Baixa, Média e
Alta

Complexidade

COMUNICAGAO

Revisdo Textual

Documento revisado.

Baixa, Média e
Alta

Complexidade

ENSINO -
ATIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

Acompanhamento de etapas de
Editais.

Publicagdo de etapas
de edital, andlise de
recursos e

encaminhamentos.

Baixa, Média e
Alta

Complexidade




Relatdrios, Despachos,

ENSINO - Baixa, Média e
Acompanhamento de processos e Termos, Parecer,
ATIVIDADES Alta laX
confecgdo de documentos. Notificagdo, Propostas,
ADMINISTRATIVAS Complexidade
dentre outros.
ENSINO -
Atendimento ao servidor, Registro de Baixa
ATIVIDADES lall
estudante, comunidade em geral Atendimento Complexidade
ADMINISTRATIVAS
Comunicagdo, produgdo e/ou
ENSINO - i Baixa, Média e
diagramagdo de material para Midia digital e/ou
ATIVIDADES i ) Alta laX
marketing em midias digitais e repositério atualizados
ADMINISTRATIVAS Complexidade
repositérios.
ENSINO - Baixa, Média e
ATIVIDADES Confecgdo de Minuta de Edital. Minuta de Edital. Alta laX
ADMINISTRATIVAS Complexidade
ENSINO - Video ou Tutorial em Baixa, Média e
Cria¢do de tutoriais e/ou videos
ATIVIDADES formato documental ou Alta laX
institucionais.
ADMINISTRATIVAS digital. Complexidade
ENSINO - Criagdo e/ou revisdo de Baixa, Média e
Instrugdo processual e
ATIVIDADES normativos e/ou politicas Alta laX
minuta de documento.
ADMINISTRATIVAS publicas. Complexidade
Cadastro de dados,
atualizagdo de
ENSINO - Baixa, Média e
Manutengdo de Sistemas sistemas, criagdo de
ATIVIDADES Alta laX
Académicos. ambientes virtuais e
ADMINISTRATIVAS Complexidade
encaminhamento de
informagdes.
ENSINO - Orienta¢do e/ou treinamentos 5 Baixa, Média e
Registro de Orientagdo/
ATIVIDADES para servidores, tutores ou Alta laX
Treinamento.
ADMINISTRATIVAS estudantes Complexidade
Participagdo em evento
de capacitagdo,
ENSINO - Baixa, Média e
palestras, conferéncias,
ATIVIDADES Participagdo em Eventos Alta laX
apresentagdo de
ADMINISTRATIVAS Complexidade
trabalhos, atividades
artisticas e culturais.
ENSINO - Registro de
Baixa e Média
ATIVIDADES Participacdo em Reunidao participagdo, Atas, Lista lalVv
Complexidade
ADMINISTRATIVAS de Frequéncia.
ENSINO - Baixa, Média e
Revisdo textual de Documento/midia
ATIVIDADES Alta laX
documentos/midias revisada.
ADMINISTRATIVAS Complexidade
. Baixa, Média e
GESTAO DE Abertura de processos diversos Relatério de processos Al Lax
ta a
PESSOAS no SIAPE. cadastrados.

Complexidade




Baixa, Média e

GESTAO DE Acompanhamento de curso de B Alta laX
PESSOAS capacitagao. Complexidade
Publicagdo de etapas
. Baixa, Média e
GESTAO DE Acompanhamento de etapas de de edital, andlise de Al lax
ta a
PESSOAS Editais. recursos e
Complexidade
encaminhamentos.
Relatdrios, Despachos, |
. Baixa, Média e
GESTAO DE Acompanhamento de processos e Termos, Parecer, Al lax
ta a
PESSOAS confecgdo de documentos. Notificagdo, Propostas,
Complexidade
dentre outros.
. Acompanhamento e Revisdo do Plano de Baixa, Média e
GESTAO DE
Plano de Desenvolvimento de Desenvolvimento de Alta laX
PESSOAS
Pessoas. Pessoas revisado. Complexidade
. Instrugdo processual e  Baixa, Média e
GESTAO DE Acompanhamento mensal com as
relatério de despesas Alta laX
PESSOAS despesas das a¢Bes do PDP
publicado. Complexidade
. Analisar processo e elaborar Baixa, Média e
GESTAO DE
parecer de beneficios Parecer elaborado. Alta laX
PESSOAS
previdencidrios. Complexidade
. Baixa, Média e
GESTAO DE Analisar processo e elaborar
Parecer elaborado. Alta laX
PESSOAS parecer de Gecc
Complexidade
~ Analisar processo e elaborar Baixa, Média e
GESTAO DE
parecerde licengas e Parecer elaborado. Alta laX
PESSOAS
afastamentos Complexidade
. Analisar processo e elaborar Baixa, Média e
GESTAO DE
parecer de pedidos de concessdo Parecer elaborado. Alta laX
PESSOAS
de beneficios diversos. Complexidade
- Analisar processo e elaborar Baixa, Média e
GESTAO DE
parecer de pedidos de Parecer elaborado. Alta laX
PESSOAS R
provimento ou vacancia. Complexidade
N Baixa, Média e
GESTAO DE Despacho de
Analise de planilhas de valores. Alta laX
PESSOAS encaminhamento.
Complexidade
. Baixa, Média e
GESTAO DE Atendimento ao servidor, Registro de Al lax
ta a
PESSOAS estudante, comunidade em geral Atendimento
Complexidade
N Baixa, Média e
GESTAO DE Atendimento especializado a Registro de
Alta laX
PESSOAS servidores. Atendimento.

Complexidade




Baixa, Média e

GESTAO DE Atualizagdo cadastral de
Relatério de cadastro. Alta laX
PESSOAS servidores no SIAPE.
Complexidade
. Atualizagdo cadastral de Baixa, Média e
GESTAO DE Relatério de
sistemas estruturantes da Alta laX
PESSOAS atualizagdo cadastral.
Gestdo de Pessoas Complexidade
. Baixa, Média e
GESTAO DE Calendario Anual de agGes de
i - Alta laX
PESSOAS promogdo da saude
Complexidade
N Baixa, Média e
GESTAO DE
Confecgdo de Minuta de Edital. Minuta de Edital. Alta laX
PESSOAS
Complexidade
Criagdo e/ou revisdo de
. Baixa, Média e
GESTAO DE normativos e/ou politicas Instrugdo processual e Al lax
ta a
PESSOAS publicas e/ou documentos minuta de documento.
Complexidade
internos.
. Baixa, Média e
GESTAO DE
Elaboragdo de Parecer Técnico. Parecer. Alta laX
PESSOAS
Complexidade
. Plano de Baixa, Média e
GESTAO DE Elaboragdo do Plano de
Desenvolvimento de Alta laX
PESSOAS Desenvolvimento de Pessoas.
Pessoas. Complexidade
- Baixa, Média e
GESTAO DE Elaborarcalendario anual de
5 . ., Calendario. Alta laX
PESSOAS agdes de promogdo da saude.
Complexidade
. Baixa, Média e
GESTAO DE Elaborar Certiddo de Tempo de Certiddo de Tempo de Al lax
ta a
PESSOAS Contribuigdo Contribuigdo
Complexidade
- Baixa, Média e
GESTAO DE Elaborar Decisdo em Processo de Decisdo fundamentada Al Lax
ta a
PESSOAS Reposi¢do ao Erario inserida nos autos
Complexidade
N Baixa, Média e
GESTAO DE Elaborar/retificar relatério de
Relatério. Alta laX
PESSOAS GFIP/RAIS/DIRF
Complexidade
Formular consulta ao 6rgdo
. Baixa, Média e
GESTAO DE setorial do Sipecou a
Minuta de Consulta. Alta laX
PESSOAS Procuradoria Federal junto ao
Complexidade
IFSul
N Baixa, Média e
GESTAO DE Instrugdo processual de Nota técnica,
Alta laX
PESSOAS reposicdo ao erario. notificagdo, despachos.

Complexidade




Instrugdo processual para

contratagdo de empresa

Documento de
formalizagdo de

demanda, estudo

Baixa, Média e

GESTAO DE
selecionada para execugdo das preliminar, termo de Alta laX
PESSOAS 5 A
agdes de desenvolvimento do referéncia, justificativa, Complexidade
PDP. documentos
complementares.
N Baixa, Média e
GESTAO DE Langcamento de pagamentos Relatdrio de
Alta laX
PESSOAS diversos. pagamento.
Complexidade
. Baixa, Média e
GESTAO DE Orientag¢do e/ou treinamentos Registro de Orientagdo/ Al Lax
ta a
PESSOAS para servidores. Treinamento.
Complexidade
Participagdo em evento
de capacitagdo,
N Baixa, Média e
GESTAO DE palestras, conferéncias,
Participagdo em Eventos Alta laX
PESSOAS apresentagdo de
Complexidade
trabalhos, atividades
artisticas e culturais.
. Registro de
GESTAO DE Baixa e Média
Participacdo em Reunido participagdo, Atas, Lista lalVv
PESSOAS Complexidade
de Frequéncia.
N Prestagdo de Contas Baixa, Média e
GESTAO DE Prestacdo de Contas do Plano de
cadastrada no Portal Alta laX
PESSOAS Desenvolvimento de Pessoas.
SIPEC. Complexidade
. Publicagdo e acompanhamento Baixa, Média e
GESTAO DE
de documentos no Diario Oficial Publicagdo no DOU. Alta laX
PESSOAS
da Unido Complexidade
" Responder demandas . Baixa, Média e
GESTAO DE Despacho, oficio e/ou
decorrentes de processos Alta laX
PESSOAS parecer.
judiciais Complexidade
Responderdemandas
N Baixa, Média e
GESTAO DE encaminhadas pela Despacho, oficio e/ou Al L2 x
ta a
PESSOAS Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria parecer.
Complexidade
Interna
Baixa, Média e
Atendimento ao Cidaddo por Registro de
OUVIDORIA Alta laX
meio do e-Ouv e e-Sic Atendimento
Complexidade
Atendimento ao servidor,
Registro de Baixa e Média
OUVIDORIA estudante, comunidade em geral lalVv
Atendimento Complexidade
por canais diversos
Baixa, Média e
Criagdo e/ou revisdo de Instrugdo processual e
OUVIDORIA Alta laX

orienta¢des/normativos.

minuta de documento.

Complexidade




Elaboragdo do Boletim de

Baixa, Média e

OUVIDORIA Boletim Publicado Alta laX
Ouvidoria e-SIC
Complexidade
Baixa, Média e
Elaboragdo do Relatdrio Anual da
OUVIDORIA Relatério Anual Alta laX
Ouvidoria
Complexidade
5 Baixa, Média e
Elaboracdo do Relatério de i
OUVIDORIA R Relatério Alta laX
Transparéncia Ativa (CGU)
Complexidade
Elaboragdo relatério sobre Baixa, Média e
OUVIDORIA prestacgdo dos servigos e a Relatérios Alta laX
corregdo de falhas Complexidade
Baixa, Média e
Elaboracdo/Atualizacdo da Carta
OUVIDORIA Carta Publicada Alta laX
de Servigo ao Cidadédo (Bienal)
Complexidade
Baixa, Média e
Elaboragdo/Atualizagdo do Plano Plano de Dados Abertos
OUVIDORIA Alta laX
de Dados Abertos (Bienal ) Publicado
Complexidade
Relatérios, Despachos,
Baixa, Média e
Gerenciamento de Termos, Parecer,
OUVIDORIA Alta laX
manifesta¢des de ouvidoria Notificagdo, Propostas,
Complexidade
dentre outros.
Relatdrios, Despachos, |
Baixa, Média e
Gerenciamento de pedidos de Termos, Parecer,
OUVIDORIA Alta laX
acesso a informagdo Notificagdo, Propostas,
Complexidade
dentre outros.
Orientagdo a comunidade Baixa, Média e
OUVIDORIA académica sobre o cumprimento Orientag¢do Divulgada Alta laX
da Lei de Acesso a Informagdo Complexidade
Participagdo em evento
de capacitagdo, )
R Baixa, Média e
palestras, conferéncias,
OUVIDORIA Participacdo em Eventos Alta laX
apresentagdo de
Complexidade
trabalhos, atividades
artisticas e culturais.
Registro de
Baixa e Média
OUVIDORIA Participagdo em Reunido participagdo, Atas, Lista lalVv
Complexidade
de Frequéncia.
Baixa, Média e
Publicagdo do Rol de
OUVIDORIA Rol publicado Alta laX

informagBes classificadas

Complexidade




Tratamento de dados da

Baixa, Média e

OUVIDORIA 5 Dados tratados Alta laX
Pesquisa de Satisfagdo
Complexidade
Publicagdo de etapas
Baixa, Média e
PESQUISA E Acompanhamento de etapas de de edital, andlise de Al lax
~ ta a
EXTENSAO Editais. recursos e
Complexidade
encaminhamentos.
Relatdrios, Despachos,
Parecer,Termos de Baixa, Média e
PESQUISAE Acompanhamento de processos e Compromisso, Alta .
~ - a
EXTENSAO confecgdo de documentos. Notificagio, dentre Complexidade
outros.
Manutengdo e
Baixa, Média e
PESQUISAE Acompanhamento dos projetos configuragdo de Al lax
- ta a
EXTENSAO de extensdo de fluxo continuo sistema, Relatdrio,
Complexidade
Parecer, Notificagdes.
Manutengdo e
Baixa, Média e
PESQUISA E Acompanhamento dos projetos configuragdo de Al Lax
~ ta a
EXTENSAO de pesquisa de fluxo continuo sistema, Relatério,
Complexidade
Parecer, Notificagdes.
Relatério, parecer, Baixa, Média e
PESQUISAE Andlise técnica dos projetos de
. encaminhamento de Alta laX
EXTENSAO extensdo de fluxo continuo
projeto. Complexidade
| | Relatério, parecer, Baixa, Média e
PESQUISAE Andlise técnica dos projetos de
. . encaminhamento de Alta laX
EXTENSAO pesquisa de fluxo continuo
projeto. Complexidade
Atendimento ao
PESQUISA E pesquisador/extensionista, Registro de Baixa Lall
- a
EXTENSAO estudantes, comunidade em Atendimento. Complexidade
geral.
Baixa, Média e
PESQUISA E .
. Confecgdo de Minuta de Edital. Minuta de Edital. Alta laX
EXTENSAO
Complexidade
Participagdo em evento
de capacitagdo,
Baixa, Média e
PESQUISA E palestras, conferéncias,
. Participagdo em Eventos Alta laX
EXTENSAO apresentagdo de
Complexidade
trabalhos, atividades
artisticas e culturais.
Registro de
PESQUISAE Baixa e Média
. Participacdo em Reunido participagdo, Atas, Lista lalVv
EXTENSAO Complexidade
de Frequéncia.
Atualizacdo no portal Baixa, Média e
Acompanhamento da execugdo
PLANEJAMENTO de dados abertos do Alta laX

do Plano de Dados Abertos

Governo Federal

Complexidade




Acompanhamento de processos e

Relatdrios, Despachos,

Termos, Parecer,

Baixa, Média e

PLANEJAMENTO Alta laX
confecgdo de documentos. Notificagdo, Propostas,
Complexidade
dentre outros.
Baixa, Média e
Analise de impacto para verificar
PLANEJAMENTO Relatério Alta laX
indicadores de gestdo
Complexidade
Analise e melhoria de gestdo de Mapeamento de Baixa, Média e
PLANEJAMENTO processos Processos e Relatérios Alta laX
de Gestdo de Processos Complexidade
Atendimento ao servidor, Registro de Baixa e Média
PLANEJAMENTO lalVv
estudante, comunidade em geral Atendimento Complexidade
Baixa, Média e
PLANEJAMENTO  Atualizagdo da dados estatisticos Relatdrio, planilhas Alta laX
Complexidade
Plano de Integridade; Baixa, Média e
Atualiza¢do e Monitoramento do
PLANEJAMENTO Relatdrios de Alta laX
Plano de Integridade
acompanhamento Complexidade
Baixa, Média e
Atualizagdo semanal de Planilha
PLANEJAMENTO Planilha Alta laX
de Controle Orgamentario
Complexidade
Criagdo e/ou revisdo de . Baixa, Média e
Instrugdo processual e
PLANEJAMENTO normativos e/ou politicas Alta laX
’ minuta de documento.
publicas. Complexidade
Distribui¢gdo e acompanhamento Baixa, Média e
Relatdrio, planilha,
PLANEJAMENTO de tarefas junto aos servidores Alta laX
parecer
da Coordenadoria Complexidade
Manuais e videos |
. i i Baixa, Média e
Elaboragdo de manuais e videos didéticos contendo
PLANEJAMENTO i B Alta laX
didaticos em assuntos correlatos  explicagdes acerca de
Complexidade
projetos.
Baixa, Média e
Elaboragdo de material
PLANEJAMENTO Material de Divulgagdo. Alta laX
orientativo aos estudantes
Complexidade
Mapeamento de riscos  Baixa, Média e
Elaboragdo do Plano de Gestdo
PLANEJAMENTO e Plano de Gestdo de Alta laX
de Riscos
Riscos Complexidade
Baixa, Média e
Elaboragdo do Relatério Anual de
PLANEJAMENTO Relatério Alta laX

Gestdo

Complexidade




Elaboragdo e acompanhamento

Baixa, Média e

PLANEJAMENTO Relatdrio; Plano Alta laX
do PDI
Complexidade
Plano de Agdo e Baixa, Média e
Elaboragdo e acompanhamento
PLANEJAMENTO Relatérios de Alta laX
do Plano de Agdo
Acompanhamento. Complexidade
Envio de informagBes gerenciais )
Baixa, Média e
a outros setores internos que Elaboragdo de
PLANEJAMENTO i Alta laX
requerem extra¢do de dados de  planilhas e/ou gréficos
Complexidade
bancos de dados
Manutencgdo e atualizagdo da Baixa, Média e
PLANEJAMENTO plataforma Dashboard do Atualizacdo das Alta Lax
. ~ a
Planejamento informagdes Complexidade
Manutengdo e atualizagdo de Baixa, Média e
PLANEJAMENTO sistemas de Planejamento Sistema atualizado. Alta laX
Estratégico Complexidade
Participacdo em evento
de capacitagdo,
Baixa, Média e
palestras, conferéncias,
PLANEJAMENTO Participacdo em Eventos Alta laX
apresentagdo de
Complexidade
trabalhos, atividades
artisticas e culturais.
Registro de 3
B . . Baixa e Média
PLANEJAMENTO Participacdo em Reunido participagdo, Atas, Lista lalVv
N Complexidade
de Frequéncia.
Relatdrios, Despachos,
Parecer,Termos de Baixa, Média e
Acompanhamento de processos e
TECNOLOGIA Compromisso, Alta laX
confecgdo de documentos.
Notificagdo, dentre Complexidade
outros.
. Baixa, Média e
Atualizagdo, implantagdo e Software
TECNOLOGIA Alta laX
manutengdo de software implantado/atualizado.
Complexidade
Atualizagdo, manutengdo e Baixa, Média e
Registro de prestagdao
TECNOLOGIA operacionalizagdo de servigo de Alta laX
de servigo.
Tecnologia da Informagdo Complexidade
Baixa, Média e
Consolidagdo de dados e
TECNOLOGIA Relatério de dados. Alta laX
resultados
Complexidade
Cadastro de dados,
atualizagdo de Baixa, Média e
Consultas e atualizagbes em
TECNOLOGIA sistemas e Alta laX

sistemas estruturantes

encaminhamento de

informagdes.

Complexidade




Criagdo e/ou revisdo de

Instrugdo processual e

Baixa, Média e

TECNOLOGIA Alta laX
orientagdes/normativos. minuta de documento.
Complexidade
Relatdrios, pareceres, Baixa, Média e
TECNOLOGIA Participagdo em comissdes documentos Alta laX
encaminhados Complexidade
Participagdo em evento
de capacitagdo, |
R Baixa, Média e
palestras, conferéncias,
TECNOLOGIA Participacdo em Eventos Alta laX
apresentagdo de
Complexidade
trabalhos, atividades
artisticas e culturais.
Registro de
TECNOLOGIA Participacdo em reunides participacio, Atas, Lista Baixa e Média lalv
de Frequéncia. Complexidade
Registro de
Prestagdo de servico de apoio ou atendimento,cadastro Baixa, Média e
TECNOLOGIA atendimento técnico de informacgGes, Alta laX
administrativo encaminhamento de Complexidade
documentos.
Registro de
atendimento, cadastro  Baixa, Média e
Prestagdo de servigo de
TECNOLOGIA de informagdes, Alta laX
desenvolvimento de software
encaminhamento de Complexidade
documentos.
Registro de
B atendimento, cadastro  Baixa, Média e
Prestacdo de servigo de design
TECNOLOGIA de informacgdes, Alta laX
grafico ou audiovisual
encaminhamento de Complexidade
documentos.
Registro de
atendimento, cadastro  Baixa, Média e
Prestagdo de servigo de gestdo
TECNOLOGIA de informagdes, Alta laX
de projetos
encaminhamento de Complexidade
documentos.
Registro de
Prestacdo de servigo de gestdo e atendimento, cadastro  Baixa, Média e
TECNOLOGIA fiscalizagdo de contratos, de informagdes, Alta laX
convénios e parcerias encaminhamento de Complexidade
documentos.
Produg¢do ou edigdo de Relatdrios de Baixa, Média e
TECNOLOGIA documentos de desenvolvimento desenvolvimento de Alta laX

de software

software.

Complexidade
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